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Abstract : Management letter within an organization plays an important role in the 
administrative process. In this case the system of correspondence to be one of the influential 
factors in the management letter of the Junior High School 2 Nawangan. So it is expected to 
process letter mail handling both incoming and outgoing mail can be done better, faster and 
easier. With the application of incoming and outgoing mail can reduce the use of quite a long 
time in the filing and disposition of securities, reducing paper usage, minimize the possibility 
of errors in recording, speed up the search process letter, letter of disposition permits control 
and easy to use. Making this application also facilitates data communication between parts of 
the process and preparing reports that are always updated and can be viewed based on 
monthly and annual reports. Results from this study is Design Build Letter of Application 
Management and Outgoing Mail in the Junior High School 2 Nawangan. With the existence 
of this system is expected to assist and facilitate the user in managing a letter, make a 
disposition, to obtain information about incoming and outgoing mail. 
Keywords: mail management system, database 
 
Abstraksi : Pengelolaan surat dalam suatu organisasi memegang peranan penting dalam 
proses administrasi. Dalam hal ini sistem tata persuratan menjadi salah satu faktor yang 
berpengaruh dalam pengelolaan surat pada Sekolah Menengah Pertama Negeri 2 
Nawangan. Sehingga sangat diharapkan proses pengelolaan surat baik surat yang masuk 
maupun surat keluar dapat dilakukan dengan lebih baik, cepat dan mudah. Dengan adanya 
aplikasi surat masuk dan surat keluar dapat mengurangi penggunaan waktu yang cukup 
lama dalam pengarsipan surat dan disposisi, mengurangi penggunaan kertas, memperkecil 
kemungkinan terjadinya kesalahan dalam pencatatan, mempercepat proses pencarian surat, 
memudahkan pengontrolan disposisi surat serta mudah dalam penggunaan. Pembuatan 
aplikasi ini juga memudahkan proses komunikasi data antar bagian serta pembuatan laporan 
yang selalu di update dan bisa dilihat berdasarkan laporan bulanan maupun tahunan. Hasil 
dari penelitian ini adalah Rancang Bangun Aplikasi Pengelolaan Surat Masuk dan Surat 
Keluar pada Sekolah Menengah Pertama Negeri 2 Nawangan. Dengan adanya sistem ini 
diharapkan dapat membantu dan mempermudah user dalam mengelola surat, membuat 
disposisi, memperoleh informasi mengenai surat masuk dan surat keluar. 
Kata kunci : sistem pengelolaan surat, database 
1.a. Latar Belakang Masalah 
Dengan perkembangan zaman sekarang, 
teknologi komunikasi berkembang begitu 
pesat. Banyak bermunculan berbagai alat 
telekomunikasi atau perhubungan yang 
canggih seperti telepon, seluler, televisi, 
radio, telegram, faksimile dan lain 
sebagainya. Namun masih ada 
komunikasi tertulis yang tidak dapat 
dilupakan keberadaannya, bahkan sampai 
sekarang masih tetap terpakai seolah tak 
bisa tergantikan oleh berbagai peralatan 
komunikasi yang canggih itu. Komunikasi 
tertulis tersebut adalah surat. Namun 
masih banyak ditemukan dalam suatu 
instansi atau perusahaan yang melakukan 
berbagai kesalahan dalam proses 
pengelolaan surat atau data-data penting 
yang ada. Seperti ditemukannya data atau 
surat tercecer ataupun rusak.  
Kegiatan pengelolaan surat ini 
termasuk suatu kegiatan penting yang 
harus dilakukan oleh suatu organisasi dan 
kegiatan pengelolaan surat itu dapat 
berbeda bagi setiap instansi. Kegiatan 
surat menyurat harus mendapatkan 
perhatian yang sungguh-sungguh karena 
isi surat pada perusahaan atau instansi 
akan menjadi sarana pencapaian tujuan 
dari organisasi atau instansi yang 
bersangkutan, maka dari itu perlu adanya 
pengelolaan surat. Dalam suatu organisasi 
atau perusahaan, surat menurut prosedur 
Journal Speed – Sentra Penelitian Engineering dan Edukasi  – Volume 5 No 4  - 2013  - ijns.org 
 
ISSN : 1979-9330 (Print) - 2088-0154 (Online)   45 
pengurusannya dibedakan menjadi dua 
yaitu surat masuk dan surat keluar.       
Seperti halnya pada SMP Negeri 2 
Nawangan masih memerlukan 
penanganan prosedur tata persuratan 
yang baik. Prosedur pengelolaan surat 
masuk yang baik meliputi : 
pengelompokan surat, membuka surat, 
pemeriksaan surat, pencatatan surat dan 
pendistribusian surat sedangkan untuk 
surat keluar meliputi : pembuatan konsep, 
persetujuan konsep, pengetikan surat, 
pemberian nomor, penyusunan surat, 
pengiriman surat. (Widjaja, 1990 : 30) 
 
1.b. Rumusan Masalah 
1. SMP Negeri 2 Nawangan 
mengalami kesulitan dalam 
pengelolaan surat karena masih 
banyak ditemukan berbagai 
kesalahan dalam proses 
pengelolaan surat tersebut.  
2. Bagaimana membangun media 
penyimpanan surat masuk dan 
surat keluar secara elektronik 
menggunakan basis data? 
3. Bagaimana membuat aplikasi 
pengelolaan surat masuk dan surat 
keluar untuk SMP Negeri 2 
Nawangan agar proses 
pengarsipan surat baik surat yang 
masuk maupun surat keluar dapat 
dilakukan dengan lebih baik, cepat 
dan mudah?  
 
1.c. Batasan Masalah 
Berdasarkan rumusan masalah di atas, 
maka akan dibuat sebuah aplikasi 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar 
yang dapat mengurangi penggunaan 
waktu yang cukup lama dalam 
pengarsipan surat dan disposisi. 
 
1.d. Tujuan  
Adapun tujuan dari penyusunan penelitian 
ini adalah menghasilkan sistem informasi 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar 
pada Sekolah Menengah Pertama Negeri 
2 Nawangan.   
 
1.e. Manfaat  
1. Dapat mempersingkat waktu dalam 
proses pengelolaan surat 
2. Memberikan kemudahan bagi user 
dalam mengelola surat, membuat 
disposisi dan memperoleh 
informasi mengenai surat masuk 
dan surat keluar 
3. Memudahkan pengontrolan 
disposisi surat 
 
2.a. Pengertian Surat 
Surat adalah sarana komunikasi untuk 
menyampaikan informasi tertulis oleh 
suatu pihak kepada pihak lain. Fungsinya 
mencakup lima hal: sarana 
pemberitahuan, permintaan, buah pikiran 
dan gagasan; alat bukti tertulis; alat 
pengingat; bukti historis; dan pedoman 
kerja. Surat masuk (Wursanto,1991:108) 
adalah semua jenis surat yang diterima 
dari instansi lain maupun dari perorangan, 
baik yang diterima melalui pos (kantor 
pos) maupun yang diterima dari kurir 
(pengiriman surat) dengan 
mempergunakan buku pengiriman. 
Sedangkan pengertian surat keluar adalah 
surat yang sudah lengkap (bertanggal, 
bernomor, berstempel dan telah 
ditandatangani oleh pejabat yang 
bewenang) yang dibuat oleh suatu 
instansi, kantor atau lembaga untuk 
ditujukan/dikirim kepada instansi, kantor 
atau lembaga lain. (Wursanto, 1991: 144).  
 
2.b. Pengertian Disposisi 
Disposisi merupakan petunjuk singkat 
tentang tindak lanjut (penyelesaian) 
terhadap suatu urusan atau surat masuk. 
Disposisi dibuat oleh pimpinan untuk staf 
atau bawahan sesuai dengan bidang 
keahlian atau kewenangannya. 
 
2.c. Pengertian Arsip 
Menurut  (Zulkifli  Amsyah,  2003:3) 
menyatakan  arsip  adalah  setiap 
catatan/record/warkat  yang  tertulis,  tercetak 
atau ketikan dalam bentuk huruf, angka atau 
gambar,  yang  mempunyai  arti  dan  tujuan 
tertentu  sebagai  bahan  komunikasi  dan 
informasi  yang  terekam  pada  kertas  (kartu, 
formulir),  kertas  film  (slide,  film‐strip,  mikro 
film),  media  komputer  (pita  tape,  piringan, 
rekaman,  disket),  kertas  fotocopy  dan  lain‐
lain.  Berdasarkan  uraian  diatas  dapat 
didefinisikan  bahwa  arsip  adalah  naskah‐
naskah atau dokumen‐dokumen sebagai pusat 
ingatan dari berbagai kegiatan atau organisasi 
dimana  naskah‐naskah  tersebut  disimpan 
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PHP (Hypertext Preprocessor) adalah 
kode/skrip yang akan dieksekusi pada 
server side. Skrip PHP akan membuat 
suatu aplikasi dapat di-integrasikan ke 
dalam HTML, sehingga suatu halaman 
web tidak lagi bersifat statis, namun 
menjadi bersifat dinamis. Sifat server side 
berarti pengerjaan skrip dilakukan di 
server, baru kemudian hasilnya dikirimkan 
ke browser. PHP juga menyediakan 
fungsi-fungsi siap pakai (built-in) untuk 
berbagai keperluan, seperti memanipulasi 
string, tanggal, file dan lain-lain.  
Pemrograman PHP sangat cocok 
dikembangkan dalam lingkungan web, 
karena bisa dilekatkan pada script HTML 
atau sebaliknya. PHP dikhususkan untuk 
pengembang web dinamis. Maksudnya, 
PHP mampu menghasilkan website yang 
terus menerus hasilnya bisa berubah-ubah 
sesuai dengan pola yang diberikan. Hal 
tersebut bergantung pada permintaan 
client browsernya (bisa menggunakan 
browser opera, internet explorer, mozilla 
dan lain-lain). (Sutaji, 2012:2) 
 
2.e. Adobe Dreamweaver 
Adobe Dreamweaver adalah aplikasi 
desain dan pengembangan web yang 
menyediakan editor WYSIWYG visual 
(bahasa sehari-hari yang disebut sebagai 
design view) dan kode editor dengan fitur 
standar seperti syntax highlighting, code 
completion dan code collapsing serta fitur 
lebih canggih seperti real-time syntax 
checking dan code introspection untuk 
menghasilkan petunjuk kode untuk 
membantu pengguna dalam menulis kode. 
Tata letak tampilan design memfasilitasi 
desain cepat dan pembuatan kode seperti 
memungkinkan pengguna dengan cepat 
membuat tata letak dan manipulasi 
elemen HTML.  
Dreamweaver memiliki fitur browser 
yang terintegrasi untuk melihat halaman 
web yang dikembangkan di jendela 
pratinjau program sendiri agar konten 
memungkinkan untuk terbuka di web 
browser yang telah terinstall. Aplikasi ini 
menyediakan transfer dan fitur 
sinkronisasi, kemampuan untuk mencari 
dan mengganti baris teks atau kode untuk 
mencari kata atau kalimat biasa di seluruh 
situs dan templating feature yang 
memungkinkan untuk berbagi satu sumber 
kode atau memperbarui tata letak di 
seluruh situs tanpa server side includes 
atau scripting. Behavior panel juga 
memungkinkan penggunaan java script 
dasar tanpa pengetahuan coding dan 
integrasi dengan adobe spry ajax 
framework menawarkan akses mudah ke 
konten yang dibuat secara dinamis dan 
interface. 
Dreamweaver dapat menggunakan 
ekstensi dari pihak ketiga untuk 
memperpanjang fungsionalitas inti dari 
aplikasi, yang setiap pengembang web 
bisa menulis (sebagian besar dalam 
HTML dan JavaScript). Dreamweaver 
didukung oleh komunitas besar 
pengembang ekstensi yang membuat 
ekstensi yang tersedia (baik komersial 
maupun yang gratis) untuk 
pengembangan web dari efek rollover 
sederhana sampai full-featured shopping 
cart. 
Dreamweaver, seperti editor HTML 
lainnya, edit file secara lokal kemudian 
diupload ke web server remote 
menggunakan FTP, SFTP, atau WebDAV. 
Dreamweaver CS4 sekarang mendukung 




MySQL adalah DBMS yang didistribusikan 
secara gratis dibawah lisensi dari General 
Public License (GPL), dimana setiap 
orang bebas untuk menggunakannya 
tetapi tidak boleh untuk dijadikan program 
induk turunan bersifat close source 
(komersial). 
MySQL sebenarnya merupakan 
turunan dari salah satu konsep utama 
dalam basis data sejak lama, yaitu SQL 
(Structured Query Language). SQL adalah 
sebuah konsep pengoperasian basis data 
terutama untuk proses seleksi, 
pemasukan, pengubahan dan 
penghapusan data yang dimungkinkan 
dapat dikerjakan dengan mudah dan 
otomatis. (Sutaji, 2012:40) 
2.g. Kajian Pustaka 
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Pada tahun 2005 Gusti Agung Ayu Putri 
menulis skripsi yang berjudul Rancang 
Bangun Sistem Informasi Persuratan dan 
Kearsipan Universitas Udayana 
Menggunakan Paradigma Pemrograman 
Berorientasi Objek. Permasalahan yang 
dibahas oleh Gusti Agung Ayu Putri 
adalah Universitas Udayana Bali dalam 
praktek administrasi masih sarat dengan 
verifikasi manual. Pengelolaan dan proses 
komunikasi dalam lingkungan Universitas 
Udayana kurang efektif karena 
memerlukan waktu yang lama mulai dari 
proses pembuatan hingga pendistribusian 
surat ke tujuan.  
Dari penelitian tersebut diperoleh hasil 
bahwa pemahaman hubungan antara 
perangkat lunak yang dirancang dengan 
lingkungan eksternalnya sangat 
membantu memutuskan bagaimana 
seharusnya menyediakan fungsionalitas 
sistem yang diminta dan bagaimana 
menstruktur sistem sehingga dapat 
terkomunikasi secara efektif dengan 
lingkungannya. 
Pada tahun 2012 Desy Cloudya 
Permata Lumban Gaol menulis proyek 
akhir yang berjudul Sistem Pengelolaan 
Surat Masuk (Studi Kasus : Politeknik 
Telkom). Pada Politeknik Telkom, setiap 
surat masuk yang datang dicatat hanya 
dengan menggunakan microsoft office 
excel tanpa menggunakan database. 
Terdapat beberapa kendala yang timbul 
sebagai akibat dari pengelolaan yang 
hanya menggunakan microsoft office. 
Selain itu, proses disposisi yang dilakukan 
pada secarik kertas sangat tidak hemat 
kertas. 
Untuk dapat mengatasi permasalahan 
tersebut, diberikan solusi dengan suatu 
rancangan sistem baru yaitu dengan 
pemanfaatan teknologi informasi yang 
diharapkan dapat memberikan 
pemecahan masalah yang terjadi dalam 
pengelolaan surat masuk pada Politeknik 
Telkom.  
Pada penelitian ini, peneliti mengambil 
judul “Rancang Bangun Aplikasi 
Pengelolaan Surat Masuk dan Surat 
Keluar pada Sekolah Menengah Pertama 
Negeri 2 Nawangan”. Penelitian ini 
bertujuan untuk menyediakan 
penyimpanan berkas surat masuk dan 
surat keluar secara elektronik sehingga 
data-data penting tidak tercecer atau 
rusak. 
Penerapan sistem informasi 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar 
pada Sekolah Menengah Pertama Negeri 
2 Nawangan ini digunakan agar user 
dapat mengakses dan memperoleh 
informasi data surat dengan cepat serta 
membuat fitur rekapitulasi surat masuk 
dan surat keluar sehingga pengelolaan 
surat dapat lebih terorganisir dan 
terstrukur dengan baik.  
 
3.1. ANALISIS MASALAH 
Perancangan pembuatan aplikasi 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar 
di SMPN 2 Nawangan sebagai salah satu 
pendukung sistem informasi yang 
berisikan informasi-informasi dari SMPN 2 
Nawangan, data surat masuk, surat 
keluar, disposisi surat dan lain 
sebagainya. 
 
A. Analisis Sistem 
Tahap analisis merupakan tahap yang 
kritis dan sangat penting, karena di dalam 
tahap ini akan menyebabkan juga 
kesalahan ditahap selanjutnya. Pada 
tahap ini penulis akan menganalisis sistem 
untuk menemukan kelemahan-kelemahan 
sehingga dapat diusulkan perbaikannya, 
langkah-langkahnya adalah sebagai 
berikut: 
1. Identifikasi masalah 
Sistem informasi dari 
pengelolaan surat masuk dan 
surat keluar di SMP Negeri 2 
Nawangan masih menggunakan 
cara yang konvensional yaitu 
masih menggunakan buku 
besar sebagai media 
penyimpanan data surat masuk 
dan surat keluar dan tidak ada 
penyimpanan khusus data surat 
di SMP Negeri 2 Nawangan, 
sehingga hal tersebut masih 
sangat tidak efisien. 
2. Menganalisis sistem 
Analisa sistem dilakukan 
berdasarkan data yang telah 
diperoleh dari hasil penelitian 
terhadap sistem yang telah ada, 
sehingga dapat diberikan 
pemecahan masalah terhadap 
masalah-masalah, kelemahan-
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kelemahan dan kebutuhan yang 
diperlukan dari sistem itu 
sendiri. 
3. Membuat laporan hasil analisis 
Setelah proses analisis sistem 
selesai dilakukan, tahap 
berikutnya yaitu membuat 
laporan dari hasil analisis. 
Laporan analisis ini diserahkan 
kepada pihak kepala sekolah 
atau petugas tata usaha bagian 
persuratan, yang seterusnya 
dipelajari dan diberikan 
masukan-masukan terhadap 
hasil dari analisis yang telah 
dibuat, sehingga hasil dari 
analisis tersebut sesuai dengan 
yang diharapkan.  
B. Evaluasi Sistem Lama 
Setelah analisis terhadap sistem 
dilakukan, tahap selanjutnya yang perlu 
dilakukan adalah mengevaluasi sistem 
tersebut. Dimana dari hasil evaluasi dapat 
diketahui kelemahan-kelemahan yang 
terdapat pada sistem lama yang perlu 
diperbaiki. Kelemahan yang terjadi pada 
sistem lama disebabkan karena sistem 
tersebut dalam pengerjaannya masih 
dilakukan secara konvensional belum 
otomatis dan terkomputerisasi yang 
menyebabkan pengolahan data menjadi 
lambat dan tidak akurat. 
Oleh karena itu, untuk mengatasi 
permasalahan yang terjadi diperlukan 
sistem yang dapat mengolah data dan 
informasi yang dapat mengatasi 
kelemahan-kelemahan dari sistem yang 
lama. 
 













Gambar 3.1 Kerangka Pemikiran 
 
3.2. ANALISIS DOKUMENTASI 









Gambar 3.2 Catatan surat masuk 
 










Gambar 3.3 Catatan surat keluar 
 
3.3. PERANCANGAN DATABASE 
A. Tabel Surat Masuk 
Berikut spesifikasi field yang dibutuhkan 
pada tabel surat masuk 
 
Tabel 3.1 Surat Masuk 
Medan  Type Lebar Keteran
gan 
No_surat char 20 Primary 
key 
Pengirim Varchar 50   
Hal varchar 100   
Tgl_surat date 8   
keterangan Text 255   
Arsip Text 100   




15   
 
B. Tabel Data User 
Tabel ini digunakan untuk menyimpan 
data-data admin yang mengelola aplikasi 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar 
ini. Berikut spesifikasi field yang 
dibutuhkan pada tabel user: 
 
 
Pengirim Penerima St f
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Tabel 3.2 Data User 
Medan  Type Lebar Keteran
gan 
Id_user Int 2 Primary 
key 
Nama_user Varchar 25   
Username Varchar 15   
Password Varchar 15   
Jns_kelamin Varchar 10   
Tgl_post Date  8   
Akses  Enum(“admin
”,”pegawai”) 
7   
Id_session Varchar 100   
 
C. Tabel Surat Keluar 
Tabel ini digunakan untuk menyimpan 
data-data surat keluar. Berikut spesifikasi 
field yang dibutuhkan pada tabel surat 
keluar. 
Tabel 3.3 Surat Keluar 
Medan  Type Lebar Keterangan
No_surat char 20 Primary key 
pembuat Varchar 25   
Tujuan Text  100   
Jabatan Text  35   
Hal Text 160   
Tgl_kirim Text 8   
Jam Varchar 6   
keterangan text 200   
Arsip Varchar 100   
Id_iser_post Int  2   
 
D. Tabel Lembar Disposisi 
Tabel ini digunakan untuk menyimpan 
data-data penyelesaian atau tindak lanjut 
dari surat masuk yang dibuat oleh 
pimpinan atau kepala sekolah untuk staf 
atau guru. Berikut spesifikasi field yang 
dibutuhkan pada tabel disposisi:  
 
Tabel 3.4 Disposisi 
Medan  Type Lebar Keterangan
Id_disposisi Int 3 Primary key 
No_surat Int  30 No_surat 
masuk 
No_agenda Int  3   
Tgl_agenda Date 8   
Jam Time 6   
Intruksi text   255   
Kepada varchar 100   
Keterangan Text 100   
Tgl_post Date 8   
Id_user_post Int 2   
 






Gambar 3.4 Ciptakan Database Baru 
 





Gambar 3.5 Ciptakan Tabel Baru 
 
4. IMPLEMENTASI 
4.a. Desain Antarmuka 
Aplikasi pengelolaan surat masuk dan 
surat keluar siap digunakan pada SMP 
Negeri 2 Nawangan. Memulai 
menggunakan dengan membuka browser 
dan mengetikkan url http://localhost/surat/, 
selanjutnya akan muncul interface sebagai 
berikut: 
1. Login 
Halaman login admin adalah halaman 
yang berfungsi untuk menjaga 
kerahasiaan program yang telah dibuat 
agar tidak setiap orang bisa 











Gambar 4.1 Login 
 
2. Menu Utama 
Halaman administrator merupakan 
halaman selanjutnya setelah melalui 
proses login admin yang berisi menu-
menu yang dapat dikelola oleh 
administrator untuk menginputkan 
informasi data surat masuk dan surat 
keluar, mengedit surat dan semua konten 
yang ada dalam aplikasi. 
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Gambar 4.2 Menu Utama 
 
3. Halaman Tambah Data Surat 
Halaman ini menampilkan, menambahkan 
dan mengelola surat yang masuk.  
 
Gambar 4.3 Halaman Tambah Data Surat 
 
4.b. Uji Coba 
Uji coba fungsionalitas program untuk 
halaman pengguna. Halaman  pengguna 
merupakan halaman user yang dapat 















Gambar 4.4 Uji Coba Aplikasi Persuratan 
 
5.a. Kesimpulan 
1. Pengelolaan data secara 
konvensional belum dapat 
menjamin kebenaran informasi 
yang diberikan karena data 
yang dihasilkan secara 
konvensional persentase 
kesalahan manusia lebih besar 
dibandingkan dengan data yang 
dihasilkan secara 
terkomputerisasi. 
2. Sistem pengelolaan surat 
masuk dan surat keluar 
menggunakan database 
sebagai tempat penyimpanan 
berkas surat dan disposisi 
secara elektronik sehingga 
kemungkinan terjadinya 
terulangnya data yang sama 
dalam sebuah database sangat 
kecil 
3. Dengan penerapan sistem 
informasi pengelolaan surat 
masuk dan surat keluar pada 
SMPN 2 Nawangan, data yang 
diproses dapat menghasilkan 
informasi dengan cepat dan 
akurat sehingga dapat 
menghasilkan sebuah kinerja 
yang efektif guna membantu 
kepala sekolah dalam 
pengambilan keputusan. 
4. Dapat memudahkan pegawai 
dalam hal persuratan, sehingga 
pekerjaan yang sebelumnya 
dilakukan secara manual bisa 
lebih efisien dan 
terkomputerisasi dengan baik  
5. Memudahkan pegawai dalam 





1. Rancang bangun aplikasi 
pengelolaan surat masuk dan 
surat keluar pada SMPN 2 
Nawangan ini belum online 
sehingga ke depannya dapat 
dikembangkan dengan berbasis 
web untuk menghubungkan 
pengguna sistem dalam lingkup 
sekolah.  
2. Meningkatkan keamanan sistem 
pengelolaan surat masuk dan 
surat keluar  
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